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A Ucel

Spoleénost NET4GAS, s.r.o0. vytvari a udrzuje postupy kontrolnich mechanism pro identifikaci neshod
v oblasti procestl a organizace v oblasti ochrany ZP, BOZP, PO a FB, které jsou ve spole¢nosti
NET4GAS, s.r.0., soucasti vnitfniho systému Fizeni (IMS). Tento dokument stanovi postup, pravomoci
a odpovédnosti pro planovani a provadéni internich kontrol a provérek ve vySe uvedenych oblastech,
reportovani a hodnoceni jejich vysledkd, realizaci, sledovani a ovéfovani Ucinnosti napravnych a

preventivnich opatfeni.

B Rozsah platnosti a kontrola
Smeérnice je platna pro celou spole€¢nost NET4GAS, s.r.0.

Za revizi a zmény této smérnice a postupu v ni uvedenych zodpovida ve spole¢nosti NET4GAS, s.r.o.,

vlastnik procesu. Za aktualizaci této smeérnice odpovida Specialista — Procesy a CBI.

C Definice pojmu a zkratek

Pojem / Zkratka | Definice

v dané oblasti.

systémové kontrolni &innost utvaru BZP a procesy a organizace ve specifickych oblastech
— procesy a organizace, ochrana zivotniho prostfedi, bezpecnost prace a pozarni
kontrola ochrana, fyzicka bezpecénost. Tato €innost je zaméfena na ovéfovani souladu

s legislativnimi poZzadavky a fidici dokumentaci N4G s cilem neustalého zlepSovani

Ad hoc kontrola

kontrola svolana mimo schvéleny Plan kontrol a provérek z divodu nové vyvstalych

skutecnosti
BOzZP Bezpec&nost a ochrana zdravi pfi praci
BZP utvar Bezpecnost, Zivotni prostredi
CBI Continuous Business Improvement = neustalé zlepSovani
EMS Ochrana zivotniho prostfedi
FB Fyzicka bezpe&nost
HSSE Health & Safety, Security, Environment — BOZP, Bezpecnost, Zivotni prostredi
IMS Vnitfni systém Fizeni (Internal Management System )
nezavisly, systematicky a dokumentovany proces pro ovéfovani souladu se stanovenymi
interni audit kritérii auditu. Interni audity jsou provadény externimi dodavateli a zajiStovany utvarem
Interni audit.

N4G nebo téz NET4GAS, s.r.0.

~Spole¢nost”

Odpovédna Osoba ur€ena pracovnikem provadéjicim kontrolu ¢&i provérku a provéfovanym k realizaci
osoba napravného opatfeni

PO Pozarni ochrana

SM, Smérnice L .
v procesech a jejich soudinnost

Typ Fidiciho dokumentu, ur€ujici metody, pravidla, postupy, prostfedky pro vykon ¢innosti

TOZA Technicko-organizacni zajisténi akce

Spolecnost, ¢lenéné dle plivodu na interni a externi.

Souhrn pozorovani ve specifickych oblastech (procesy a organizace, bezpecnost, pozarni
Zjisténi ochrana, zivotni prostredi, fyzicka bezpe€nost) s moznym negativnim dopadem na

ZP

N Zivotni prostfedi: prostfedi, ve kterém organizace provozuje svou &innost; zahrnuje
ovzdusi, vodu, pudu, pfirodni zdroje, rostliny a Zivogichy, lidi a jejich vzajemné vztahy
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D Popis procesu a pravidel

Interni kontrolou nebo provérkou (dale jen ,kontrola®) se mysli systémova kontrolni Cinnost ve
specifickych oblastech procesu a organizace ochrany Zivotniho prostfedi, bezpeénosti prace, pozarni
ochrany a fyzické bezpec&nosti. Tato ¢innost je zamé&fena na ovéfovani souladu s legislativnimi a jinymi
pozadavky a Fizenou dokumentaci N4G s cilem neustalého zlepSovani v dané oblasti. Tyto kontroly
rozliSujeme nasledovné:

a) planovana, podle schvaleného Planu internich kontrol a provérek v daném roce;

b) ad hoc (vyzadand) - na zakladé pozadavku jednatele, feditele Spole¢nosti nebo pfislusného
manazera.

D.1 Planovani kontrol

Pro kazdy kalendarni rok musi byt stanoven a schvalen Plan kontrol a provérek (standardni formular je
obsahem pfilohy P. 1 této SM) obsahujici také plan provérek BOZP, a to vzdy do konce bfezna
kalendarniho roku. Plan kontrol a provérek pfipravuje Manazer, Bezpec€nost, ziv. prostfedi v soucinnosti
se specialisty na jednotlivé oblasti vnitfniho systému fizeni. Plan kontrol a provérek musi obsahovat
Cislo kontroly, harmonogram, osoby povérené provedenim, cile, pfedmét a oblast zaméfeni kontrol.
Pracovnik provadéjici kontrolu je vybiran z fad zaméstnanct spole¢nosti NET4GAS, s.r.o0., pfipadné
muZze byt nahrazen zaméstnancem externi spole¢nosti.

Proces schvalovani zajiStuje Specialista — Procesy a CBIl. Terminy jsou navrzeny a projednany
s vedoucimi zaméstnanci provéfovanych organizaénich jednotek. Takto pfipraveny Plan kontrol a
provérek nejprve schvaluje Reditel, Technicka podpora soustavy a pfip. Reditel, Lidské zdroje. Plan
kontrol a provérek finalné schvaluje jednatel Spole¢nosti.

Schvalenim roéniho Planu kontrol a provérek povéfi jednatel uvedené pracovniky provedenim kontrol.
Specialista — Procesy a CBI informuje o schvaleném Planu kontrol a provérek feditele Usek.
Specialista — Procesy a CBI informuje o schvaleném Planu kontrol a provérek a vyhlaseném programu
proveérek BOZP odborovou organizaci prostfednictvim Reditele, Lidské zdroje.

Po schvaleni Planu kontrol a provérek pfislusny hlavni pracovnik provadéjici kontrolu zada do kalendare
vS§echny naplanované kontroly formou schlzky s provéfovanym (i), pfip. projektovym manazerem.

D.2 Realizace kontrol

Pracovnik provadéjici kontrolu nesmi provadét kontrolu na svou vlastni praci. Je-li to legislativné
vyzadovano, musi splfiovat kvalifikacni pfedpoklady stanovené legislativou v dané oblasti.

D.2.1 Priprava kontroly

Hlavni pracovnik provadéjici kontrolu pfed provedenim pfisluSné kontroly oslovi provéfovaného
s tydennim predstihem formou mailové zpravy a informuje ho o programu kontroly. Program musi
obsahovat upfesnéné cile a kritéria kontroly, ¢asovy plan a pocet osob, které se kontroly zu€astni.
Rozsah kontroly muze byt upraven s pfihlédnutim ke specifickym ¢innostem organiza¢ni jednotky a
prubéhu kontroly.

Hlavni pracovnik provadéjici kontrolu shromazdi pfed zahgjenim kontroly potfebné materialy a
dokumentaci. Vedouci zaméstnanec provéfované oblasti odpovida za v€asné a uplné predani
vyzadanych materialG souvisejicich s interni kontrolou hlavnimu pracovnikovi provadéjicimu kontrolu.
Dle situace jsou dokumenty pfedavany jesté pred zahajenim kontroly nebo v pribéhu kontroly.

D.2.2 Prubéh kontrol

Kontrolu zahajuje hlavni pracovnik provadéjici kontrolu kratkym GOvodem, v némZ predstavi
provéfovanému ucel kontroly, kritéria a plan kontroly.

Kontrola, vykonavana tymem pracovnik( provadéjicich kontrolu v misté provozovani €innosti daného
utvaru Spole€nosti, je provadéna pohovorem, pozorovanim cinnosti, pfezkoumanim dokumentd,
pfipadné pochtzkou po pracovisti. Pracovnik provadéjici kontrolu vyuziva dle své zkuSenosti a potfeb
dotaznik, resp. systém otazek dle ,Check-listu®, ktery si Ize individualné pfizplsobit — vzory viz PFiloha
P. 2 (soucéast Zpravy z kontroly).
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Pracovnik provadéjici kontrolu b&éhem kontroly pisemné a fotograficky zaznamenava skutecny stav,
zjisténé odchylky a nesoulad s Fidicimi dokumenty Spole€nosti. K zaznamu zjisténi vyuziva Zaznam o
Zzjisténi z kontroly — viz Pfiloha P.3.

Provéfovany je na zavér kontroly osobné seznamen s vysledky kontroly a jsou mu predloZzeny a
vysvétleny vyznamné prvky, kde by mélo dojit ke zméné stavu a zlepSeni. Provéfovany a hlavni
pracovnik provadégjici kontrolu na zaveér kontroly spole¢né potvrdi Zpravu z kontroly a jednotliva zjisténi
podepsanim Zaznamu o zji§téni z kontroly. Provéfovany se zapisem do Zpravy z kontroly, pfip. do
Zaznamu o zji§téni z kontroly vyjadfi k pribéhu ¢i zavériim kontroly.

D.2.2.1 Hodnoceni zjisténi identifikovanych v prabéhu kontroly

Zjisténi z kontrol udavaji miru shody ¢&i neshody s kritérii kontroly. Pfi hodnoceni zvoleného kritéria
pouziva pracovnik provadéjici kontrolu stupnice hodnoceni. Tym pracovnik( provadéjicich kontrolu na
zakladé svych zkuSenosti a odborného posouzeni nezavisle ohodnoti splnéni a miru shody s timto
hodnocenim.

Hodnoceni zjiSténi:

Neshoda je nesplnéni specifikovaného poZadavku na &innosti nebo proces uvnitf organizace vuci
standardu. RozliSujeme neshodu legislativni (odchylka od pravniho pozadavku) a neshodu systémovou
(nesoulad v systému).

Prilezitost ke zlepSeni — Pracovnik provadéjici kontrolu poukazuje na moznost zvySeni efektivity
procesu, snizeni rizika vzniku neshody.

Potvrzeny Zaznam o zjisténi z kontroly se spole¢né s vyplnénym Check-listem stava nedilnou soucéasti
Zpravy z kontroly. Pracovnik provadéjici kontrolu mlze do zapisu z kontroly uvést dalsi slovni komentar
stavu pracovisté Ci dané oblasti, zejména pochvalu & popis zalezitosti, ktera vyzaduje zvySenou
pozornost v pfistim obdobi.

D.3 Vysledky, monitorovani a hodnoceni kontrol

Vyhodnoceni kontroly probiha na misté. Provéfovany a hlavni pracovnik provadéjici kontrolu spole¢né
potvrdi Zpravu z kontroly a kazdy jednotlivy Zaznam o zjisténi z kontroly. Zprava z kontroly obsahuje na
misté vypInény a potvrzeny prvni list, Check-list a vSechny Zadznamy o zjisténi z kontroly. Finalni verzi
Zpravy z kontroly schvaluje nadfizeny manazer hlavniho pracovnika provadéjiciho kontrolu.

Pouze v pfipadé zasadnich rozport rozhodne do 5 dni o znéni finalni Zpravy z kontroly nadfizeny
manazer hlavniho pracovnika provadéjiciho kontrolu ve spolupraci s nadfizenym vedoucim
zaméstnancem provéfovaného. Finalni Zprava z kontroly je Specialistou — Procesy a CBI zaslana
provéfovanému a pfip. projektovému manazerovi na védomi.

Zjisténé neshody z finalni Zpravy zkontroly zanese hlavni pracovnik provadéjici kontrolu do
elektronické evidence.

Odpovédny vedouci zaméstnanec odpovida za stanoveni a realizaci napravnych &i preventivnich
opatfeni v€etné terminu splnéni. Napravna ¢&i preventivni opatfeni jsou schvalovana ManazZerem,
Bezpecnost, Zivotni prostredi.

Odpovédna osoba se vyjadfuje ke splnéni napravnych opatfeni do stanoveného terminu v
elektronickém systému, kde jsou jednotliva zjisténi evidovana. Spinéni napravného opatfeni potvrzuje
odpovédna osoba v elektronické evidenci pro dané napravné opatfeni.

Ovéfeni realizace a posouzeni efektivhosti napravnych opatfeni se provede dle poZadavku hlavniho
pracovnika provadéjiciho kontrolu pfi zvlastni nasledné kontrole, pfi fadné kontrole dle Planu kontrol a
provérek v dalSim obdobi, nebo jinym zplsobem dle dohody hlavniho pracovnika provadeéjiciho kontrolu
a odpovédné osoby ¢&i provéfovaného.

D.4 Vyzadané kontroly

Vyzadané ad hoc kontroly podléhaji vS§em ustanovenim této smérnice s vyjimkou ustanoveni
uvadéneho v kap. D. 2 Planovani kontrol. Vyzadané kontroly nepodléhaji schvalovani v ramci Planu
kontrol a provérek a provadéji se dle aktualni potfeby na zakladé rozhodnuti jednatele ¢i feditele
Spolec¢nosti.
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D.5 Kontroly realizace stavebné-montaznich praci

Provedeni kontrol stavebné-montaznich praci je ramcové schvaleno v ro€nim Planu kontrol a provérek.
Ve spolupréaci s odd. Rizeni projektl pfipravuje a udrzuje Seznam kontrol stavebné-montaznich praci
Manazer Bezpecénost, Zivotni prostfedi dle poZzadavkl na zajisténi a dohled nad BOZP na stavbé praci
realizovanych v daném kalendafnim roce.

Pro tyto kontroly neplati ustanoveni v kapitole D.2.1 Program kontrol — pro jednotlivé kontroly na
stavbach nejsou zpracovavany Programy kontrol. Program plyne z vypracovaného Planu BOZP pfip.
TOZA pro kazdou jednotlivou akci.

Ostatni ustanoveni této smérnice se vSak vztahuji také na kontroly realizace stavebné-montaznich
praci. Pracovnik provadéjici kontrolu realizuje kontrolu spole¢né s provéfovanym pracovnikem
odpovédnym za realizaci projektu (projektovy manazer, zastupce zhotovitele, pracovnici SSU
stavbyvedoucim/ stavebnim dozorem). Toto ustanoveni neplati, pokud kontroluje stav pracovi§té mimo
Cas realizace stavebné-montaznich praci.

O zjisténych neshodach informuje vzdy provéfovaného pracovnika, pfislusného projektového
manazera a, prip. také odd. Nakupu, tyka-li se neshoda dodavatele.

Z davodu potfeby pravidelnych kontrol na jednotlivych stavbach jsou kontroly a nasledné Zpravy z
kontrol a Zaznamy o zjisténi z kontroly islovany odliSnym zptsobem:

YY — RRRRMMDD
YY - pofadové Cislo kontroly ze Seznamu kontrol stavebné-montaznich praci,
RRRRMMDD - rok, mésic a den provedeni kontroly.

D.6 Shrnuti — zpracovani kontrol
Formalné kontrolni €innost probiha v nasledujicich krocich:

1) Do konce bfezna kalendarniho roku je stanoven ro€ni Plan kontrol a provérek, ktery schvaluje
jednatel Spole¢nosti.

2) Tyden pfed planovanou interni kontrolou je informovan provéfovany o Programu kontroly a
Casovém pribéhu kontroly a pozadavcich hlavniho pracovnika provadéjiciho kontrolu.

3) Nasleduje vlastni provedeni kontroly, kde je zpracovana Zprava z kontroly, kdy pracovnici
provadéjici kontrolu definuji zjisténi, rizika a doporu€eni. Tuto verzi Zpravy z kontroly pfedloZzi
hlavni pracovnik provadéjici kontrolu svému nadfizenému.

4) Manazer hlavniho pracovnika provadéjiciho kontrolu odsouhlasi finalni Zpravu z kontroly, jejiz
soucasti jsou popisy identifikovanych zjisténi.
5) Hlavni pracovnik provadéjici kontrolu po odsouhlaseni finalni Zpravy zkontroly zjisténi

zaeviduje do elektronického systému a jejich Cisla doplni do Zaznamu o zjisténi z kontroly.
Nasledné prfeda finalni Zpravu z kontroly Specialistovi — Procesy a CBI.

6) Specialista — Procesy a CBI potvrdi v systému zaloZeni zjisténi a uloZi original Zpravy
z kontroly. Elektronickou podobu Zpravy z kontroly za8le provéfovanému, pfip. projektovému

manazerovi a odd. Nakupu v pfipadé externich zjisténi a ulozi na sdileny disk utvaru BZP
Spoleénosti.

Dale jsou feSena jednotliva zjisténi. Detailni popis procesu spravy systému zjisténi je uveden v
PFiruce systému fizeni NET4GAS, s.r.o., kapitola D. 7 Systém zjisténi.
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E Souvisejici dokumentace a procesy
E.1 Vystavené dokumenty a zaznamy
- Forma
d Eazevt (»P* - papirova Zpracovatel Misto ulozeni I?loba} .
oKumentu | E«_ elektronicka) uchovani
P: Specialista — Procesy a CBI
Plan kontrol P/E Specialista — E: sdileny disk K A
a provérek Procesy a CBI (K:\N4G_CBI_HSE\Audity, provérky,
kontroly\Procesni audity, provérky/rok)
ol ; P: Specialista — Procesy a CBI
Program o/ frf’iffz'ﬁ]'f? ggiqsut' E: sdileny disk K A
kontroly . y (K\N4G_CBI_HSE\Audity, provérky,
rzen kontroly\Procesni audity, provérky/rok)
. ; P: Specialista — Procesy a CBI
Zprava z o/ fﬁ;ﬂﬁ:g? ggﬁ:' E: sdileny disk K A
kontroly vnitrniho sy (K:\N4G_CBI_HSE\Audity, provérky,
rizenl kontroly\Procesni audity, provérky/rok)

E.2 Navazujici dokumentace

E.2.1 Zakladni obecné zavazné pravni predpisy
Z&dné.

E.2.2 Externi technické predpisy

Zadne.

E.2.3 Ridici dokumenty Spoleénosti

g
Q-
Q.

Organizacni fad NET4GAS, s.r.o.
— Podpisovy fad NET4GAS, s.r.o.
Bezpec€nostni fad NET4GAS, s.r.o.

PFiruCka systému fizeni

Smérnice:

— SM_I03_01_01 Interni audit

— SM_CO01_00_01 Rozvoj procesl, zlepSovani a fizeni dokumentace.

—  SM_I04_04_01 Rizeni fyzické bezpe&nosti v NET4GAS, s.r.0.

— SM_I04_07_01 Bezpecnostni pravidla pro ochranu informaci

— SM_I05_01_01 Ochrana zivotniho prostredi

— SM_I05_02_01 Zasady organizace bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci
— SM_I05_03_01 Organizace zabezpedeni pozarni ochrany
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E.2.4 Souvisejici procesy v procesni skupiné
C.01 Rozvoj procesU a organizace
1.03.01 Interni audit
1.04.04 Fyzicka bezpecnost
.05 OZP, BOZP, PO

F Zavérecna a prechodna ustanoveni

1. Uginnosti této smérnice se zrusuje Fidici dokument NET4GAS, s.r.o. SM_C01_00 02 Interni
kontroly systému fizeni — 1. vydani ucinné do 16.5.2016

2. Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem jejiho vydani.

P Pfilohy

P.1  Roc¢ni Plan internich kontrol @ provérek — VZOR ........c..ooiiiiiiiiiii e 11
P.2  Zprava Z KONLrolY — VZOR ... st na e s e e n e e e e e e e a e e a e e e 12
P.3  Zaznam o zjiSténi z KONLroly — VZOR.......eeecc et 13

Schvalené tiskopisy (formulaie) uvedené v pfiloze této smérnice jsou k dispozici na Intranetu
NET4GAS, s.r.0.
Pouzivani jinych tiskopisti neni povoleno.

Specifické zaznamy z kontrol realizované externi spole¢nosti budou pfilohou zpravy z kontroly dle P.3
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P.1 Roéni Plan internich kontrol a provérek — VZOR

FOSM_C01._00 02_F
1.xlsx
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P.2 Zprava z kontroly — VZOR

P.2.1 Zprava z kontroly ,BOZP a PO*

W]

FOSM_C01_00_02_F
3.docx

P.2.2 Zprava z kontroly ,BOZP a PO na stavbé&*

W]

FOSM_C01_00_02_F
4.docx

P.2.3 Zprava z kontroly ,Ochrana zivotniho prostfedi®

W]

FOSM_C01_00_02_F
5.docx

P.2.4 Zprava z kontroly ,Fyzicka bezpe¢nost*

W]

FOSM_C01_00_02_F
6.docx

P.2.5 Zprava z kontroly ,Procesy a organizace”

W]

FOSM_C01_00_02_F
7.docx
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P.3 Zaznam o zjisténi z kontroly — VZOR

Wi

FOSM_C01_00 02_F
8.docx
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